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ПОЛОЖЕНИЕ
О СЕКТОРЕ ПО КАДРОВЫМ ВОПРОСАМ И ОХРАНЕ ТРУДА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СОСНОГОРСК»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Сектор по кадровым вопросам и охране труда администрации муниципального района «Сосногорск» (далее – Сектор) является структурным подразделением администрации муниципального района «Сосногорск» (далее - Администрация).
1.2. Полное наименование – сектор по кадровым вопросам администрации муниципального района «Сосногорск».

 Сокращенное наименование –  Сектор по КВ и ОТ.

1.3. Сектор осуществляет свою деятельность под общим руководством руководителя администрации муниципального района «Сосногорск» (далее – руководитель администрации) находится в непосредственном подчинении заместителя руководителя администрации  муниципального района «Сосногорск» (по общим вопросам) (далее – заместитель руководителя администрации).

1.4. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006              № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273–ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Российской Федерации от 05.03.1992 № 2446-1 «О безопасности», Законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», Законом Российской Федерации от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»,  другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, касающимися деятельности органа местного самоуправления, структурного подразделения, Конституцией Республики Коми, Законом Республики Коми от 21.12.2007 № 133–РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», Законом Республики Коми от 29.09.2008 № 82–РЗ «О противодействии коррупции в Республики Коми», другими законами Республики Коми, иными нормативными правовыми актами Республики Коми, касающимися деятельности органа местного самоуправления, структурного подразделения, Уставом муниципального образования муниципального района «Сосногорск», решениями Совета муниципального района «Сосногорск», Положение об администрации, секторе, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих, иными муниципальными нормативными правовыми актами, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, а также настоящим Положением.
1.5. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации, отраслевыми (функциональными) органами Администрации, являющимися юридическими лицами, а также в установленном порядке с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Республики Коми, государственными органами Республики Коми, иными органами местного самоуправления и организациями.
2. СТРУКТУРА СЕКТОРА

2.1. В состав сектора входят следующие должности:
- руководитель сектора – 1 штатная единица;

- ведущий специалист – 1 штатная единица;
- специалист – 1 штатная единица.
2.2. Непосредственное руководство деятельностью сектора осуществляет руководитель сектора.
2.3. В период временного отсутствия руководителя сектора его обязанности исполняет ведущий специалист, назначаемый в установленном порядке.

3. ЗАДАЧИ СЕКТОРА
3.1. Основными задачами Сектора являются: 

1) организационное и правовое обеспечение  деятельности Администрации;
2) информационно – справочное обеспечение деятельности городских поселений муниципального района «Сосногорск» и Совета муниципального района «Сосногорск» (далее - Совет района);
3) реализация программы развития кадровой политики;

4) разработка проектов муниципальных правовых актов администрации, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию;

5) кадровое обеспечение деятельности Администрации;

6) противодействие коррупции;
7) организация и координация работы по охране труда в Администрации;
8)
контроль за соблюдением в Администрации законодательных и нормативных правовых актов по охране труда; 

9)
изучение условий труда на рабочих местах; 

10)
проведение проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их требованиям нормативных правовых актов по охране труда;
11)
разработка методических материалов по охране труда в Администрации;
12)
контроль за соблюдением работниками Администрации требований охраны труда и техники безопасности.

4. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ СЕКТОРА
4.1. В области кадрового обеспечения:

1) формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

2) подготовки предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений руководителю администрации;

3) организации подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

4) ведение и хранение трудовых книжек работников Администрации;

5) ведение личных дел муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы Администрации;

6) ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

7) ведение резерва управленческих кадров муниципального образования муниципального района «Сосногорск»;

8) проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

9) участие в работе конкурсной комиссии на замещение должности руководителя Администрации;

10) проведение аттестации муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы Администрации;

11) присвоение классных чинов муниципальным служащим Администрации;

12) организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

13) консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

14) участие в реализации мероприятий в сфере противодействия коррупции в установленной сфере деятельности;

15) организация работы по назначению пенсии и ведению пенсионных дел лиц, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы;

16) проведение в установленном порядке кадровой работы в отношении работников Администрации, не являющихся муниципальными служащими;

17) ведение воинского учета в Администрации;

18) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом Республики Коми.

4.2. В области противодействия коррупции:

1) разработка проектов муниципальных правовых актов по противодействию коррупции в муниципальном районе «Сосногорск»;

2) взаимодействие в сфере противодействия коррупции с городскими поселениями муниципального района «Сосногорск», правоохранительными органами, контрольными и надзорными органами;

3) организация заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

4) проведение внутреннего мониторинга полноты и достоверности сведений о доходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых муниципальными служащими Администрации;

5) размещение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими на официальном интернет - сайте муниципального образования муниципального района «Сосногорск»;

6) организация заседаний комиссии по противодействию коррупции в муниципальном образовании муниципальном районе «Сосногорск»;

7) информационное освещение  антикоррупционной деятельности в муниципальном образовании муниципальном районе «Сосногорск».
4.3. В области охраны труда:
1) организация и координация работы по охране труда в Администрации, осуществление контроля за соблюдением в структурных подразделениях законодательных и нормативных правовых актов по охране труда, проведением профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональных и производственно-обусловленных заболеваний, мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда в Администрации, за предоставлением работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда;
2)
организация изучения условий труда на рабочих местах, контроль своевременности проведения планируемых мероприятий, планирование проведения специальной оценки условия труда; 

3)
участие в рассмотрении несчастных случаев и разработке мер по их предотвращению;
4)

информирование работников от лица работодателя о состоянии условий труда на рабочем месте, а также о принятых мерах по защите от опасных и вредных производственных факторов, обеспечение подготовки документов на выплату возмещения вреда, причиненного здоровью работников в результате несчастного случая на рабочем месте или профессионального заболевания;
5)
проведение проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их требованиям нормативных правовых актов по охране труда, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, контроль своевременности их проведения; 

6)
подготовка и внесение предложений о разработке и внедрении более совершенных конструкций оградительной техники, предохранительных и блокировочных устройств, других средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов; 

7)
разработка и внедрение мероприятий по созданию безопасных и здоровых условий труда, рациональных режимов труда и отдыха; 

8) осуществление контроля за выполнением предписаний органов государственного надзора и контроля, других мероприятий по улучшению условий труда; 

9)  участие в согласовании разрабатываемой в Администрации проектной документации, в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченных строительством или реконструированных объектов производственного назначения, по приемке из ремонта установок, агрегатов и другого оборудования в части соблюдения требований нормативных правовых актов по охране труда;
10) оказание методической помощи руководителям подразделений Администрации в составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей, в соответствии с которыми на основании действующего законодательства работникам предоставляются компенсации и льготы за тяжелые, вредные или опасные условия труда, при разработке и пересмотре инструкций по охране труда; стандартов Администрации по безопасности труда; 

11) проведение вводных и повторных инструктажей, обучение и проверку знаний по охране труда работников Администрации; 

12) контроль за осуществлением инструктажа на рабочих местах в подразделениях Администрации;
13) контроль правильности расходования средств на выполнение мероприятий по охране труда в подразделениях Администрации, анализ и обобщение предложений по их расходованию, и подготовку обоснования о выделении Администрации средств на мероприятия по улучшению условий и охраны труда;
14) организация работы кабинета по охране труда, информирование по вопросам охраны труда в Администрации с использованием для этих целей стенных газет, обеспечение подразделений Администрации правилами, нормами, инструкциями, плакатами и другими наглядными пособиями по охране труда, а также оказание им методической помощи в оборудовании соответствующих информационных стендов;
15) доведение до сведения работников Администрации вводимых в действие новых законодательных и нормативных правовых актов по охране труда; 

16)  хранение документации по охране труда, составление отчетности по установленным формам и в соответствии со сроками, установленными нормативными правовыми актами по охране труда;
17) осуществление методического руководства деятельностью других структурных подразделений по вопросам охраны труда.
5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЕКТОРА

 5.1. Сектор для осуществления возложенных на него задач имеет право:

1) запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций необходимые сведения и материалы, связанные с деятельностью Сектора  в соответствии с настоящим Положением; 

2) привлекать в установленном порядке специалистов Администрации для проработки вопросов, находящихся в компетенции Сектора; 

3) участвовать по поручению руководителя Администрации в работе комиссий, совещаний и других мероприятий Администрации, по вопросам, относящимся к компетенции Сектора; 

4) пользоваться информационными базами данных Администрации; 

5) создавать в установленном порядке и в пределах своей компетенции рабочие группы, комиссии, а также осуществлять иные мероприятия в целях реализации задач, возложенных на Сектор; 

5.2. Информационное, документационное, материально-техническое обеспечение деятельности Сектора осуществляется Администрацией.
 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЕКТОРА
6.1. Сектор возглавляет руководитель сектора, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации.
6.2. Руководитель сектора:
1) осуществляет руководство деятельностью Сектора и несет ответственность за выполнение задач, возложенных на Сектор;
2) без доверенности представляет  Сектор в отношениях  с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями; 
         3) подписывает заключения, письма и иные документы в пределах своей компетенции; 
         4) осуществляет планирование деятельности Сектора, утверждает план работы, а также отчеты о его выполнении исполнение Сектором задач и функций, определенных настоящим Положением, в соответствии с действующим законодательством и нормативными документами;
5) обеспечивает соблюдение сотрудниками Сектора установленных правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций;
6) выполняет иные поручения руководителя администрации, заместителя руководителя администрации.
6.3. Сотрудники Сектора несут ответственность за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение своих обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Коми, муниципальными правовыми актами и их должностными инструкциями.
 

7. ПРАВА СЕКТОРА
7.1. Сектор для решения возложенных на него задач имеет право:
1)
запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию Сектора;
2)
создавать экспертные и рабочие группы по вопросам охраны труда;
3)
проводить проверки структурных подразделений Администрации по вопросам, входящим в компетенцию сектора;
4)
контролировать расходование средств, выделяемых на финансирование приоритетных направлений деятельности сектора;
5)
вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию сектора (в виде проектов);
6) осуществлять в рамках своей компетенции ведения делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи.
         7) осуществлять организацию ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям сектора. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СЕКТОРА
8.1. Сектор несет ответственность за:

1) качественное и своевременное выполнение возложенных настоящим Положением на Сектор задач и функций, выполнение плана работы по всем направлениям деятельности;
2) своевременность и правильность проведения инструктажа на рабочем месте, а также с работниками;
3) за обеспечение для работников Администрации безопасных условий труда и обучения.

4)
за своевременность предоставления отчетности;
         5) осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности сектора.
Согласовано:
Заместитель руководителя администрации 

муниципального района «Сосногорск»
________________         Т.В. Ворона

С настоящим Положением о секторе ознакомлены:
«___»__________20__ г. _______________ Е.В. Белаш

«___»__________20__ г. _______________ А.В. Яворская
«___»__________20__ г. _______________ А.С. Комарова

«___»__________20__ г. _______________ А.И. Гельвих
